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P yirus de fa numerisal

uels documents
« est-il nécessaire
de numériser? »,
s’interroge
notre  dossier.
Une question trés classique lorsque
I'on parle de dématérialisation, et il est
vrai que les quantités de papier en cir-
culation dans les organisations privées
et publiques sont encore impression-
nantes. Pour numériser, la méthode a
son importance et, selon les volumes, les
problématiques, le recours a un presta-
taire pourra s’imposer. Mais comment
établir avec lui de bonnes bases de tra-
vail? Le dossier insiste sur cet aspect
en évoquant en particulier la rédaction
d’une convention de numérisation, sorte
de feuille de route trés stricte qui peut
éviter bien des dérapages.
Avec le confinement décidé suite a la
pandémie de Covid-19, certains se seront
félicités d’avoir de longue date mis en
ceuvre un processus de numérisation.
De quoi permettre l'acces a distance aux
documents électroniques nécessaires
au télétravail — lorsqu’il est possible.
Et des prestataires en numérisation
parviennent a poursuivre leur activité

nous faisons Archimag

pendant cette période, dans une certaine
mesure, évitant les ruptures de flux.
D’autres regrettent de ne pas s’étre enga-
gés dans cette voie a temps... Nombre
de documents papier se retrouvent en
attente, des retards s’accumulent, avec
des conséquences qui peuvent s’avérer
tres douloureuses pour l'activité.

Reste que la numérisation ne fait pas tout.
Opérée dans les regles de I'art, elle met a
disposition le «bon» document, catégo-
risé, indexé, routé, archivé comme il se
doit, des données pouvant étre extraites

au passage. Mais une solide gouvernance
doit permettre de conserver cette qualité
tout au long de l'utilisation de ce docu-
ment ou de ses informations. Des réflexes
souvent bien établis lorsque I'on est dans
son cadre de travail habituel, avec ses ou-
tils de tous les jours, mais qui peuvent étre
sévérement bousculés dans un contexte
de télétravail parfois improvisé.

Imaginez simplement que certains col-
laborateurs utilisent, par obligation
pratique ou négligence, une adresse email
personnelle pour continuer a traiter leurs
dossiers, sans trop s’inquiéter de sécurité
et en stockant sur le disque dur de leur
PC maison ou dans leur cloud privé : vous
avez la une idée de comment un «vrac
numérique » peut apparaitre. Cest un
autre casse-téte en vue pour le déconfi-
nement. Un nouveau chapitre a écrire
dans les procédures de gouvernance de
l'information. m
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-admngraon-—+
a Cour des compres inferpele (et

C’est un constat mi-figue mi-raisin que la Cour des comptes porte sur la numérisation
des services publics. Dans son rapport public 2020, la Cour estime que « les impacts
positifs de la transformation numérique, tant sur les services offerts aux usagers
que sur lefficacité des organisations ne sont pas toujours au rendez-vous ».

Les auteurs du rapport reconnaissent certains succés (en matiére fiscale par
exemple), mais ils soulignent également un manque de préparation dans d’autres
chantiers numériques. C’est notamment le cas pour la délivrance de certains titres
(cartes nationales d’identité, passeports, permis de conduire et cartes grises) ou la
dématérialisation a été progressive depuis 2017.

Cette transition pose des problémes en raison d’une «insuffisante prise en compte
des difficultés d’acceés de certaines populations aux services numériques », telles
que lillettrisme et l'illectronisme... « La dématérialisation intégrale des procédures
de délivrance des titres ne pouvait réussir sans que soit offerte aux usagers une
aide téléphonique », constate le rapport.

La Cour des comptes déplore également des lacunes professionnelles a certains
échelons de 'administration. Elle liste une série de dysfonctionnements : carences
en personnel qualifié dans les services informatiques, répartition déséquilibrée des
effectifs au sein de ces services... Au final, «ces facteurs structurels expliquent le
manque d’attractivité pour les jeunes diplomés ».

Sans remettre en cause la stratégie de 'Etat, la Cour des comptes lance un avertis-
sement : « Sans simplification des procédures, leur numérisation risque d’étre peu
efficace et méme de les rendre encore plus complexes. Le theme de la dématérialisa-
tion de la délivrance des titres montre bien comment la numérisation intégrale de
procédures aussi complexes aurait justifié un travail approfondi de simplification
préalable ».

erraium

Une erreur s’est glissée dans Archimag numéro 332 de mars 2020. Page 26, la cita-

tion en exergue a c6té de la photo n’est pas attribuée a la bonne personne. Il fallait
lire Anthony Mahé (qui est sociologue et directeur de la connaissance au sein du

cabinet de conseil Eranos). Avec toutes nos excuses.

L0

les tweets

du MoIs

. BecighQuaranting

£ % Les archives de @ nafr officiet sont autant
d'opportunités pour te plonger dans le passé pendant

ce #ronfinement fcovid19.

& inafr

. SwissDigitalPartners

News: L'app sulsse Corona Science mise sur 'Open Data
pour lutter contre I'épidémie

#lourneeMo

ialeclulivre

@ Bienvenue dans |a bibliothéque privée de Napoléon
| Celle-ci renferme des ouvrages de travail réservés au
seul usage de ['Empereur | % Le mobilier de cette
pigce intime a &té réalise par I'éhéniste Jacob
Desmalter,

i Duwid Cayla
v, i

Ceux qui révent d'une société de la dématénialisation
ou la plupart des gens travailleraient a distance grice a
l'usage de nouvealix outils technalogiques daivent
remiser leurs illusions.

Pour e mament, 'essentiel du travail implique une
présence physigue sur le lieu d'activité.

P

Grand jour ! Pour son dernier jour de sa vie
professionnelle, Nicolas Houzelot, directeur adjoint des
Archives nationales, procede avec Martine Sin Blima-
Barru & I'archivage numérique de sa messagerie.
Nicolas, archiviste d'honneur et de cosur |
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tout savoir sur la convention de numérisation
RATP, station atelier de numérisation a force probante

Seris dématérialise ses dossiers RH en haute sécurité
MDPH : une numeérisation attentive aux données de santé

Je doiFon reellemen

numériser ?

Dans le privé comme dans le public, les besoins en numérisation sont encore
nombreux. La tentation de vouloir tout numeériser ne tient pas longtemps lorsque
I’on se pose la question du cofit, ou d’abord celle de I'utilité. Records managers et
archivistes le savent, mais ne sont pas forcément aux manettes. Si ’on suit la voie
de la sous-traitance, on peut obtenir des conseils de la part de son prestataire.
L’on peut aussi s’appuyer sur une convention de numérisation, définie avec
’assistance d’un spécialiste et qui cadrera précisément l'opération. A partir bien
stir d’orientations stratégiques. Témoignage avec trois retours d’expérience.

onfier des documents a numé-
riser, une fois les lots préts,
parait simple pour un client.
Pour son prestataire, c’est tout
un métier qui va de la relation
client a la livraison, en passant par le
transport, l'organisation de la produc-
tion et les controles qualité. Pro Archives
Systemes et Tessi le vivent tous les jours.
Du document patrimonial a la reprise
de masse, Pro Archives Systémes peut

répondre a toutes demandes de numé-
risation. Elles viennent d’organisa-
tions tres différentes, décrit Mickael
Sansiquier, ingénieur avant-vente solu-
tions digitales : d’un cabinet de géométre
a l’assurance, de la banque a I'industrie.
L’opération se déroule parfois en interne,
ce qui fut le cas pour Airbus, ou 18 per-
sonnes étaient mobilisées pour numéri-
ser prés de 20 000 boites d’archives en
un an. De fagon générale, via les appels

d’offres ou non, Pro Archives Systémes
se situe plus volontiers sur du volume
(documents bancaires, courrier, etc.).

de vrais enjeux industriels
«Nous sommes sur de vrais enjeux in-
dustriels », déclare Eric Jamet, directeur

marketing et innovation, Tessi. Pour ce

archimag n° 333 avril 2020
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De plus en plus,

quand on envisage la
numeérisation globale ou
partielle de ressources
documentaires, on évoque
le role de la convention de
numeérisation. Quel est ce
document ? Pourquoi est-
il aussi central ? Il s’inscrit
en fait dans toute une
démarche, voici comment.

il'on prend le contexte réglemen-

taire porteur de la dématérialisa-

tion des activités métier de nos

organisations, secteur public ou

secteur privé, domaines RH, fi-
nancier, comptable, commercial ou autres,
on se retrouve assez vite plongé dans la
lecture de la norme Z42-26 «Définition
et spécifications des prestations de numé-
risation fidéle de documents sur support
papier et contrdle de ces prestations ».
Cette norme est dorénavant le cadre tech-
nique applicable dés lors que I'on organise,
soit en interne, soit en externe aupres d’'un
prestataire spécialisé, soit sous forme de
lots ou sous forme de flux réguliers, la dé-
matérialisation des dossiers et documents
de son organisation. Elle met en évidence
la nécessité d’établir une convention de
numérisation. Cest le document central
autour duquel tout s’articule.

cas d’'usage

Le plus souvent une entreprise ou une col-
lectivité qui organise cette démarche est
confrontée a plusieurs situations :

m des stocks de dossiers actifs contenant
des natures documentaires diverses, avec
un classement pas toujours homogeéne,

archimag n® 333 avril 2020

orsmorer
1 Convention de numerisafion

mais utilisés quotidiennement en terme
de ressources par des équipes;

m des flux entrants ou circulants en interne,
réguliers ou pas, centralisés ou pas, et avec
vocation a intégrer ces mémes dossiers;

m un souhait de dématérialisation unique-
ment en fonction d'un besoin d’aceés a un
fonds documentaire jusque-la conservé
papier. On peut donc étre confronté a ces
six cas d’usage (voir tableau).

Cas

& Libellé Points d’attention

usage

Cas 1 Stock actif Beaucoup de métiers ou de domaines
de dossiers

dans une organisation ont encore ce type | des documents engageants.
de stock, parfois doublé insuffisamment
de dossiers électroniques partiels.

une ou plusieurs
conventions ?

Alors faut-il une convention de numérisa-
tion spécifique par cas d'usage ou peut-on
concevoir une seule convention de numéri-
sation («CdN » pour les initiés) encadrant
plusieurs situations ? Selon le mode opéra-
toire que l'organisation va mettre en ceuvre,
on peut se retrouver face a la rédaction de

Niveau critique

Elevé car dossiers pouvant contenir

Cas?2 Flux entrants

II's'agit le plus souvent de flux
réguliers, type courrier, entrant par voie
postale, internalisée ou externalisée
directement vers un prestataire.

Elevé car le plus souvent la gestion
est faite en 2 temps (donc complexe)
et les originaux sont conservés

sur un temps moyen (entre 1 et 3
ans) ou avec application des DUA*,

décentralisés

Cas3 Flux Il s'agit des documents circulant Moyen car ce flux est de plus
internes en interne, essentiellement en plus maitrisé par les métiers
en format numérique. d'autant plus silorganisation
s'équipe de parapheurs
et de signatures électroniques.
Cas4 Flux II's'agit d'une chaine de traitement Limité car mise en conformité
centralisés mise en place de maniere centralisee possible & la norme pour la
permettant de capitaliser sur un process | chaine de capture et les actions
et un outillage tres encadré. menées et permettre ensuite la
destruction des documents papier.
Cas 5 Flux Il s'agit d'une chaine de traitement Elevé car difficulté & maitriser

délocalisée au plus pres des utilisateurs
permettant ainsi de numériser

a la volée certains documents

et de les rendre immédiatement

- ex. le guichet d'un laboratoire

médical, le guichet d'une banque...

les pratiques et le suivi

des travaux et de l'usage

de l'outillage dans ce cadre ;
le réserver a des cas sans
besoin de copie fiable.

Cas6 Stock
alademande

II's'agit d'une chaine de traitement
sollicitée dans des cas d'usage
encadrés par un contrat

ou un mode opératoire spécifique,
pour la dématérialisation d'un fonds
ou de plusieurs fonds documentaires
(dossiers, documents...) dont l'acces
et le partage sont nécessaires au suivi
des activités d'une organisation.

Limiteé car le plus souvent
traité dans le cadre d'un atelier
de dématérialisation, interne
ou externe, aligné sur les
recommandations de la norme.

*Durée d'utilité administrative
lire la suite en page 18 mmmm
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30N projer d'open dars

Depuis 2016, I'adoption de
la loi pour une République
numérique prévoit la mise
a disposition gratuite

de certaines données du
secteur public, donnant
aux projets d’open data le
champ libre pour nourrir
le territoire et le rendre
plus intelligent. Pourtant,
une grande majorité de
collectivités territoriales
ne fournit pas encore de
données aux citoyens.
Archimag revient sur

les points essentiels qui
permettent d’initier un
projet d’open data et le
faire vivre dans la durée.

a disposition de la loi Lemaire est
claire, les collectivités de plus de
3 500 habitants employant au moins
50 agents doivent mettre en ligne
toutes leurs bases de données dans
un format ouvert et lisible par une machine,
a l'exception des données personnelles et
de sécurité. «L'observatoire des données
locales mis en place par Opendata France
estime que sur les 5 000 collectivités
concernées par la loi Lemaire, 500 seule-
ment ont ouvert a ce jour leurs données »,
souligne Laurence Comparat, adjointe au
maire de la ville de Grenoble, en charge,
entre autres, de I'acces a I'information et de
la libération des données publiques.
Dans une récente tribune signée dans les
Echos par une vingtaine de spécialistes,
parmi lesquels Daniele Bourcier, directrice
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de recherche au CNRS, Christian Quest,
fondateur d’Opendatarchives, et Bertrand
Gervais, cofondateur dHandimap, le

constat est plus alarmant : «Malgré la
volonté politique démontrée par la France
sur lopen data depuis plusieurs années,
des interrogations se sont fait jour a pro-
pos des contraintes opérationnelles mais
aussi, de maniére plus inquiétante, de la
portée méme de l'open data ».

manque de moyens

Personne ne remet en cause les vertus de
P'ouverture de données. Qu’elles concernent
les services publics, le budget, I'urbanisme
ou encore la vie culturelle, l'utilisation
de ces données conduit associations, en-
treprises et collectivités a déployer des
solutions destinées au confort des citoyens.
Mais un manque de moyens grippe la mé-
canique que I’Etat a voulu mettre en place,
en lien direct avec la taille de la collectivité.
Les grandes collectivités qui se sont lancées
dans l'open data ne sont pas confrontées a
une absence de moyens, observe I'associa-
tion Opendata France, dont I'objectif est de
regrouper et soutenir les collectivités enga-
gées dans une démarche d’ouverture des
données. Ces régions, départements, mé-

tropoles et intercommunalités possedent
en effet un service informatique pour le-
quel la conduite d’'un projet open data ne
représente pas de difficulté. Ce n’est pas le
cas des petites communes, souvent dému-
nies en termes d’expertise IT. Dans un
contexte ot la loi Lemaire n’est assortie ni
de sanction ni de moyens, voici sept points
qui permettent de lancer un projet d’open
data et de le consolider dans le temps.

«commencer par mettre
en ligne quelque chose
qui a été demandé »

Laurence Comparat, Grenoble

1. contacter
des collectivités
pionnieéres
et s’en inspirer

Si les disparités de moyens existent entre
les typologies de collectivités, il apparait
que l'ensemble du territoire métropolitain
est couvert par des pionniers de l'open
data. Chaque collectivité qui souhaite lan-
cer son projet peut trouver dans sa région
une ou plusieurs autres collectivités dont
les données ont déja été ouvertes. Le retour
d’expérience obtenu aupres d’elles est d’au-
tant plus bénéfique qu’elles ont déja essuyé
les platres. 11 existe une forme de solidarité
et un sens du service public qui, assurent
les spécialistes, poussent au partage des



